
Prezentace 
a 
její zásady
Co by mělo a co by nemělo být v 
prezentaci, čím se liší od referátu?



Cíl a účel 
prezentace

 Zvýrazňuje přednášený text 
a obsahuje pouze 
podstatné údaje;
 Spíše než text obsahuje 

obrázky, grafy a schémata;
Méně znamená více;
 Snímek nebo také slide /slajd/ 

obsahuje vždy jedno téma.



Jak vyrobit 
prezentaci
• PowerPoint program od 

Microsoftu součást Office365;
• Jednoduchá a přehledná 

tvorba, propojenost s Word, 
Excel, OneDrive, Teams …



Obsah prezentace

Množství je limitováno časem;

Obsah musí ostatní pochopit 
a musí zaujmout;

Prezentace zabere čas a úsilí;

Je třeba pečlivě připravit scénář



• Na první stránce by měl být 
název prezentace a jména 
autorů;

• Na druhé stránce by měla být 
osnova přednášky, která plní 
funkci úvodu. 

• Na předposlední stránce by 
mělo být shrnutí, které plní 
funkci závěru. 

• Na poslední stránce by měli 
být odkazy na literaturu a 
další zdroje. 

Pravidlo 3Ř
Řekni, co řekneš - pozdravení, představení 
se a vysvětlení, proč jsme přišli; 
Řekni to - hlavní část promluvy 
Řekni co jsi řekl - krátké shrnutí, poděkování 
za pozornost a rozloučení se

Struktura 
prezentace



Vhodnost slov 
a grafické 
podoby
• 7 % slova, 38 % tón hlasu 

a 55 % řeč těla;
• Potřeba vyvolat 

pozitivní emoce;
• Fakta, souvislosti 

a odborná úroveň;
• Nevhodná monotónní 

úroveň hlasu;
• Vizualizace 

myšlenek



Množství 
informací 
omezit
• Více informací dělit 

do více snímků;
• Hesla jsou snáz 

zapamatovatelná;
• Čas na snímek 

cca 1 – 5 minut



Vlastnosti  a pravidla 
dobré prezentace 1

Prezentace

Jednoduchá

Přehledná

Účelně 
sestavená

Srozumitelná

Jedna myšlenka = jeden snímek
Pravidlo 5x5 
• Na každý snímek (slide) 

max. 5 odrážek
• V každé odrážce max. 5 slov
• Myšlenky zformulovat 

do klíčových hesel
• Při prezentaci je dále rozvést 

(mluvený komentář).



Vlastnosti  a pravidla 
dobré prezentace 2

Spíše hesla nežli věty;

Raději bezpatkové písmo;

Minimální velikost písma 24b;

Zvýraznění textu /Barva, tučně/;

Kontrast pozadí a textu



Vlastnosti  a pravidla 
dobré prezentace 3

Lépe grafy nežli tabulky;

Jednotnost písma v celé prezentaci;

Vizualizace;

Vhodné obrázky, asociace k nim;

Dodržovat typografická pravidla.



Vlastnosti a pravidla 
dobré prezentace 4

Nadpisy graficky odlišit;

Použít hypertextové odkazy /u obsahu/;

Na konci uvést zdroje /škola??/;

Pozor na velikosti písem i u obrázků ;

Uvážlivě na animaci, přechody a zvuk.



Animace a efekty

 Informace jsou přednější 
než vzhled;
Spíše rozptylují a odvádí 

pozornost;
Pouze nerušivé animace 

přirozené nebo vůbec;
Všechny animace jednotné;
Nepoužívat automatické 

časování.



Zvuky 
v prezentaci

Raději žádné;
Úplná hloupost je hudební pozadí;

Výjimka jsou prezentace 
automatické nebo s hudebním 

tématem;
Vše s rozmyslem.



Obrázky 
v prezentaci

ŽÁDNÉ HUMORNÉ NEBO 
NEHODÍCÍ SE, SMAJLÍKY PŘES 
CELOU OBRAZOVKU, LOUČÍCÍ 

SE PANÁČEK;

VYBÍRAT TY CO SE HODÍ K 
TÉMATU;

EMOČNÍ PŮSOBENÍ.



Písmo = fonty
Patkové fonty
• Oko čte pomaleji
• Obsah se lépe zapamatuje
• Použití na nadpisy

Bezpatkové fonty
• Oko čte rychleji
• Rychlý přehled o obsahu
• Použití na běžný text

https://zsjirny-my.sharepoint.com/personal/petr_coufal_zs-jirny_cz/Documents/ICT%20prezentace/typyFONTY.pptx


Písmo 
velikost
• Veškerý text musí být 

čitelný kdekoliv 
v místnosti;

• To platí i pro tabulky, grafy, 
popisky obrázků;

• Velikost písma přizpůsobit 
velikosti místnosti a plátna; 

• Absolutní minimum 
je 24 bodů /lepší více/!

https://zsjirny-my.sharepoint.com/personal/petr_coufal_zs-jirny_cz/Documents/ICT%20prezentace/typyFONTY.pptx
https://zsjirny-my.sharepoint.com/personal/petr_coufal_zs-jirny_cz/Documents/ICT%20prezentace/typyFONTY.pptx


Písmo – řezy 
a barvy
• Pro zvýraznění tučný text nebo 

barvu písma; 
• Kurzívu nepoužívat – hůře se čte;
• důležitý je zejména kontrast 

písma s pozadím;
• Pokud prezentace pro monitor … lepší 

světlý text na tmavém pozadí;
• Pokud projektory a tisk … bílé pozadí a 

tmavý text.

https://zsjirny-my.sharepoint.com/personal/petr_coufal_zs-jirny_cz/Documents/ICT%20prezentace/typyFONTY.pptx
https://zsjirny-my.sharepoint.com/personal/petr_coufal_zs-jirny_cz/Documents/ICT%20prezentace/typyFONTY.pptx


Hlavní chyby kterých se dopouštíme
 Čtení textu
 Nevíme co je cílem prezentace
 Použití vestavené šablony 
 Kontrast pozadí proti písmu
Mnoho malého textu
 Nevhodné přechody a efekty
 Nevhodné zvuky
 Nevhodné humorné obrázky
 Grafy bez popisů os
 Pouze vytištěná prezentace 
 Nedodržení času 



5 nejčastějších 
prezentačních chyb

• Žádný oční kontakt 
s obecenstvem

• Špatný postoj
• Příliš mnoho informací
• Monotónní hlas
• Nejste slyšet



Formáty souboru 
prezentace

 Pozor na nevhodný formát;
 Optimum je si to předem vyzkoušet;
 Pokud je to ve škole OK;
 Uložení souboru na svůj OneDrive;
 Počítejte s časem na zapojení 

a přípravu;
 100% jistota je PDF, nejdou však 

efekty.



Doporučení pro 
vystupování

• Vyzkoušet si prezentaci 
doma;

• Pravidlo 40 % (to je v 
prezentaci, zbytek 
přednáším);

• Řeč těla (mimika, gestika, 
proxemika), neverbální 
komunikace;

• Pozor na parazitická slova;
• Zapojení posluchačů, 

upoutání pozornosti, oční 
kontakt, otázky.
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